
Processamento de Texto – Nível Inicial

O que vai aprender nesta formação?

Introdução ao Microsoft Word, comandos e conceitos básicos•

Configuração/formatação das páginas•

Configurações e formatações de estilos / texto•

Inserção de objetos, imagens e tabelas•

Índice e finalizações gerais do documento•

Configurações para impressão•

Aplicação geral dos conhecimentos adquiridos•

Destinatários

Dirigentes em cargos de direção intermédia•



Dirigentes em cargos de direção superior•

Trabalhadoras/es da carreira geral de técnico superior•

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente técnico•

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente operacional•

Trabalhadoras/es das carreiras especiais•

Como está organizado o programa?

1. Entender o potencial e lógica de trabalho com o MS Word

2. Entender os vários modos de visualização

3. Definir dimensões da folha de papel e orientação

4. Como selecionar, eliminar e substituir texto

5. Gravar e abrir ficheiros. Os vários formatos possíveis

6. Saber utilizar os comandos básicos disponíveis

7. Utilizar vários tipos de letra e formatação de texto

8. Como formatar o texto

9. Formatar parágrafos – alinhamentos, espaçamentos, avanços

10. Limites e sombreados

11. Destacar partes do texto – pincel, negrito e outras funcionalidades

12. Escolher a língua a utilizar e aplicar a correção ortográfica

13. Contar palavras

14. Procurar e substituir texto

15. Listar texto com numeração ou com marcas

16. Saber inserir quebras de página e quando aplicá-las

17. Inserir cabeçalhos e rodapés

18. Numeração de páginas

19. Inserir e formatar objetos, imagens, WordArt e ClipArt. Saber igualmente integrar no texto

20. Inserir e formatar tabelas

21. Ajustar limites e margens

22. Automatizar índice

23. Preparação para impressão, pré-visualização e impressão

Quais as competências comportamentais do ReCAP que esta formação

potencia?

Orientação para Resultados•



Análise Crítica e Resolução de Problemas•

Comunicação•

Orientação para a Mudança e Inovação•

Qual o valor da propina?

Gratuito

Como será realizada a avaliação?

Sem Avaliação

Requisitos gerais de acesso

Trabalhadores da AT

Existem pré-requisitos para a inscrição na ação?

Trabalhadores da AT

Área de Formação: Competências Digitais

Área Temática: Ferramentas de Produtividade

Duração: 21 horas

Forma de organização da formação: Formação a Distância (síncrona)

Visitar página do Curso

https://ina.netsigma.pt/blog/formacoes-posts/processamento-de-texto-nivel-inicial/
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